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GIAI PHAP NANG CAO NANG LUC DIEN PAT, TU DUY
VA KY NANG SOAN THAO VAN BAN CHO HQC VIEN
O TRUONG SI QUAN PAC CONG HIEN NAY
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Tom tit: Trén co s6 khang dinh vai tro thiét yéu cia vin ban hanh chinh - quén su trong hoat dong chi huy, quan 1y,
bai viet dwa ra quan niém, danh gia thyc trang va dé xuat cac gidai phdap nang cao nang lyc dién dat, tw duy, ky nang soan
thao van ban cho hoc vién ¢ Truong ST quan Pdc cong hién nay.
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SOLUTIONS TO IMPROVE EXPRESSION CAPACITY, LOGICAL THINKING,
AND DOCUMENT DRAFTING SKILLS FOR CADETS AT THE SPECIAL
COMMANDO OFFICER SCHOOL AT PRESENT

Abstract: On the basis of affirming the essential role of administrative and military documents in command and management
activities, the article outlines concepts, assesses the current situation, and proposes solutions to improve expression capacity,
logical thinking, and document drafting skills for cadets at the Special Commando Officer School at present.
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I. PAT VAN PE

Trong doi séng x4 hoi va hoat dong quan 1y,
chi huy tai cac co quan, don vi quan doi, van ban
hanh chinh - quin su 1a phuong tién thiét yéu dé
truyén dat chu truong, cu thé hoa nhiém vu, phan
anh tinh hinh va t6 chtc thuc hién. Chat luong
van ban tryc tiép tic dong dén hiéu qua truyén dat
thong tin ciing nhu két qua hoan thanh nhiém vu
chuyén mén cua don vi. Yéu cau dit ra dbi véi
ngudi can bo quan doi khong chi 13 viée tiép nhan,
téng hop va xur 1y théng tin mot cach chinh xac,
ma con phai cu thé hoa thanh cac ké hoach, bao
c4o hay chi thi c6 tinh thong nhat, kha thi cao. Do
d6, kha niang dién dat va tao 1ap vin ban khong
don thuan 13 ky ning ngdn ngir thuan tiy, ma la
biéu hién tap trung cua tu duy logic, phuong phap
lam viéc khoa hoc va nang lyc cong tac toan dién
cua nguoi can bo.

IL. NQI DUNG NGHIEN CUU

2.1. Quan niém vé ning cao ning lyc dién
dat, tw duy va ky nang soan thio van ban cho
hoc vién Truwong Si quan Dic cong

Nang cao ning luc dién dat, tur duy va k¥ ning
soan thao van ban cho hoc vién Truong Si quan
Dic cong 1a qué trinh tac dong co hé thdng, su
pham va thuc tién nhdm chuyén hoa kién thic 1y
thuyét thanh nang lyc hanh dong thyc té trong tao
lap van ban hanh chinh - quan sy. Qua trinh nay
khong dirng lai & viée truyén thu cac quy dinh vé
thé thirc hay k¥ thuat trinh bay, ma tip trung phat
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trién ¢ hoc vién phuong phap tu duy logic, kha
ndng phan tich, xur ly thong tin va lya chon ngon
ngir vin phong chuan myc. Sy ning cao nay doi
hoi sy phdi hop chit ché gitra d6i méi phuong phap
giang day cua giang vién va tinh tich cuc, chu dong
tu rén luyén cta hoc vién, gén lién viéc hoc voi giai
quyét cac tinh hubng thyc tién quan su.

Nhu viy, nang cao nang luc dién dat, tu duy va
ky nang soan thao van ban cho hoc vién Truong
S1 quan Péc cong 1a qué trinh gido duc, dao tao va
tu rén luyén nham phat trién toan dién kha ning
tu duy logic, xur 1y thong tin, st dung ngdn ngir
chuén x4c va thanh thao quy trinh tao 1ap vin ban
hanh chinh - quan sy; bdo ddm cho van ban tao ra
dat tiéu chuan vé thé thirc, rd rang vé ndi dung,
chit ché vé bd cuc va hiéu qua trong thyc tién chi
huy, quan 1y.

Nang cao nang lyc soan thdo van ban khong
phai 1a viéc tiép thu 1y thuyét sudng hay hoc thudc
cac mau van ban san cd, ma la mot qué trinh
chuyén hoa nang lyc lién tuc, toan dién tir tu duy,
ngdn ngir dén hanh dong thyc hanh. O d6, kha
nang tu duy logic dong vai trd dinh hudng dé hoc
vién phan tich tinh huéng, xtr Iy thong tin va xdy
dung bd cuc van ban mdt cach chit ché, khoa hoc;
nang lyc dién dat 1a cong cy hi¢n thyc hoa tu duy
thong qua viéc lya chon tir ngit, cau van chuan
xac, cd dong, mang ddm van phong hanh chinh
- quan sy; con ky nang thuyc hanh 1a budc hoan
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thién gitip chuan hoa thé thirc, quy trinh va nang
cao kha nang ty kiém tra, chinh stra san phém.
Moi yéu t6 nay déu hudng toi myc tiéu tdi thugng
la tao ra nhitng van ban hanh chinh - quan su vira
ding quy dinh, vira “rd, gon, chdt ché, hiéu qua”,
dap ung truc tiép yéu cau lanh dao, chi huy va
quan ly thyc tién ctia ngudi can bd Pic cong sau
khi tét nghiép.

2.2. Thye trang ning lye dién dat, tuw duy
va k¥ nang soan thdo van ban cia hoc vién &
Trwong St quan Dac cong

Thyc tién giang day tai Truong Si quan Pic
cong cho théy, hoc vién da thé hién tinh than hoc
tap nghiém tuc, trach nhiém cao, co ban ndm viing
cac kién thirc 1y thuyét nén tang, quy dinh thé thirc
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh - quan
su. Nho y thic ky luat tot va kha ning tiép thu
nhanh, da s6 hoc vién déu chi dong ap dung dung
khudén mau quy chuan, hoan thanh tét cac bai tap
tao 1ap van ban & muc do chun xac, bao dam tiéu
chi “viét dung” va c6 y thirc rd rang vé vai tro ctia
cong tac van thu trong chi huy, quan Iy don vi. Bén
canh nhitng vu diém chu yéu do, viéc chuyén hoa
tir kién thirc 1y thuyét sang nang luc thyc hanh &
mot s& hoc vién van con du dia dé hoan thién hon,
nhét 13 & khau lya chon thong tin trong tdm, dién
dat cau van that c6 dong, mach lac va thdi quen
tu chinh sira san pham. Nhitng diém can trau doi
thém nay chinh 13 co s thyc tién dit ra yéu cau
d6i méi day hoc, gitip hoc vién chuyén dich manh
mé tir “hoc mau” sang “hiéu ban chat”, hudng toi
tao 1ap nhiing van ban “rd, gon, chat ché va hi¢u
qua”, dap tmg tot nhiém vu ctia ngudi can bd quan
d6i sau khi tot nghiép.

Tuy nhién, qué trinh chuyén hoéa tir nhéan thirc
ly thuyét sang nang luc thuc hanh thyuc té & mot
bd phan hoc vién van con nhiing diém can tiép tuc
trau doi va hoan thién. Cy thé, viéc lwa chon thong
tin trong tam, sap xép bd cuc logic, dién dat cau
van that c6 dong, mach lac cling nhu théi quen tu
doc lai va chinh stra san pham sau khi tao 1ap van
la nhirng khau can duoc dau tu rén luyén sau hon.

2.3. Mijt s6 giai phap ning cao ning lyce dién
dat, tw duy va ky niang soan thao van ban cho
hoc vién & Trudong ST quan Dic cong

Mot la, coi trong ren luyén cho hoc vién kha
nang tu duy logic trudc khi soan thao van ban.

Mot trong nhitng nguyén nhan khién vin ban
ctia hoc vién chua dat yéu cau khong phai lac nao

cling xuat phat tir han ché vé sir dung ngdn ngir
tiéng Viét ma nhiéu khi bat nguodn tir viéc chua
biét xac dinh van @& trude khi viét. Khi nhan
nhiém vy, hoc vién thuong cé xu hudéng mo may
tinh hodc cam but va bat dau viét ngay. Cach lam
nay dé din dén tinh trang ¥ tudng xuit hién theo
trinh tu ngﬁu nhién, ndi dung bi 1ap, thong tin
thiéu trong tdm va bd cuc chwa hop 1y.

Dé khic phuc, giang vién can hinh thanh cho
hoc vién thdi quen dung lai trude khi viét va ty dat
ra nhitng cau hoi co ban. Trudc hét phai xac dinh
van ban duoc viét dé lam gi, gui cho ai, viét vé
van dé nao, ngudi doc can biét thong tin gi va sau
khi doc vin ban thi ngudi nhan can hiéu hodc thuc
hién diéu gi. Khi nam cau hoi nay duoc giai dap,
hoc vién méi bat dau lap dé cuong. Phuong phap
nay tuong nhu don gian nhung c6 tic dung rat
16m. N6 budc nguoi hoc phai suy nghi trude khi su
dung ngdn nglr. Khi muc dich da rd thi ndi dung
s€ co trong tam; khi ddi tuong da rd thi cach dién
dat s& phu hop; khi yéu cau di rd thi nguoi viét
s& biét thong tin nao can dua vao va thong tin nao
can loai bo. Qua qué trinh rén luyén, giang vién
c6 thé hinh thanh cho hoc vién mot théi quen nghé
nghiép: khong viét ngay khi nhan nhiém vy; phai
hiéu nhiém vu rdi méi viét. Pay chinh 12 budc dau
tién dé nang cao chit lugng vin ban.

Hai la, ren luyén cho hoc vién hinh thanh quy
trinh tao ldp van ban théng nhdt, te danh gid,
phat hién 16i va chinh sira van ban ciia nhau.

Day la giai phap quan trong khac la xay dung
cho hoc vién quy trinh tao 1p vin ban c6 tinh 6n
dinh. Quy trinh nay c6 thé bat dau tir viéc doc va
phan tich nhiém vu, tiép dén 1a x4c dinh va thu
thap thong tin, lya chon thong tin can thiét, xay
dung dé cuong, tao 1ap van ban va cudi cung la
kiém tra, chinh sura.

Piéu can nhan manh 1a mdi budc tao 1ap cua
van ban déu c6 y nghia riéng. Néu bo qua khau
phan tich nhiém vu, nguoi viét co thé di sai
hudng. Néu khong lya chon thong tin, van ban dé
dai dong. Néu khong lap dé& cuong, ndi dung co
thé thiéu logic. Néu khong kiém tra nhiing 18i vé
tr ngtr, cau van, s6 liéu hodc thé thire s& kho duoc
phat hién. Dac biét, can thay doi quan niém cua
hoc vién rang “viét xong 1a hoan thanh”. Trong
thue té, viét xong mai chi 1a hoan thanh ban thdo.
Mot vin ban co chit luong phai trai qua bude doc
lai, phat hi¢n nhiing diém chua hop 1y va chinh
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sua. Gidng vién can bién hoat dong chinh sua
thanh mot phan bat budc cua bai tap. Khi giao mot
nhiém vu viét, khong chi yéu cu hoc vién ndp
san pham lan ddu ma co thé yéu cau hoc vién nop
ca ban trudc va sau chinh stra. Qua do6, nguoi hoc
nhin thdy qua trinh tién bo cta chinh minh.

Giang vién co thé xdy dyng nhimng vin ban cé
cac 161 dién hinh vé& nodi dung, bd cuc, logic, tir
ngit, cdu van, phong cach, chinh ta va thé thiec.
Hoc vién duoc yéu cau xac dinh 15, giai thich
nguyén nhan va dé xuit cach sira. Sau do, cac
nhom c6 thé trao ddi dé so sanh nhimg cach sira
khac nhau. Diém quan trong nhat la khong chi
dung lai ¢ cau hoi “sai & dau?” ma phai huéng to1
cau hoi “vi sao chua tdt va stra nhu thé nao dé hiéu
qua hon?”. Khi do, hoc vién khong con hoc mdt
cach thu dong ma bat dau hinh thanh ning luc tu
danh gia. Néu duy tri thuong xuyén, phuong phap
nay s& gitip hoc vién hinh thanh “con mit bién
tap”, nghia la khi viét ho c6 kha nang tu nhan ra
nhitng diém chua 6n trong san pham ciia minh.

Ba la, doi méi phwong phdp day hoc chuyén
manh tir day theo mau van ban sang day bang tinh
huoéng thiee tién.

Day la giai phap co ¥ nghia quyét dinh trong
viéc nang cao tinh thyc hanh cia mon hoc. Thay
vi yéu cau hoc vién “viét mot bao cao”, giang
vién nén tao ra mot hoan canh cu thé dé hoc vién
phai sir dung bao cdo nhu mot cong cu giai quyét
nhiém vu. Khi dugc dit vao tinh hudng, hoc vién
phai ty xac dinh van dé, tim thong tin, lya chon
ndi dung, sép xép bd cuc va lua chon cach dién
dat. Nhu Vﬁy, mot bai tap khong chi rén k¥ nang
viét ma dong thoi ren ky nang xu 1y thong tin va
tu duy giai quyét van dé.

Pbi voi hoc vién Truong Si quan Pic cong,
cac tinh hudng can duoc lya chon phtt hop voi
moi truong gido duc, dao tao va ren luyén trong
nha truong, ddng thoi bao dam ddy du cac quy
dinh vé bao mat va an toan thong tin. C6 thé sir
dung nhiing tinh huéng ¢ muc d6 gido duc nhu
xay dung béo cdo vé mét hoat dong hoc tap, téng
hop két qua mot nhiém vy, xay dung ké hoach cho
mot hoat dong phu hop, viét théng bao, bién ban
hodc xtr ly mgt van ban chua dat yéu cau.

Diém quan trong 13 hoc vién khong duoc cung
cap san toan bo ndi dung dé “chép vao mau”. Ho
phai ty xtr Iy thong tin. Chinh qué trinh d6 md&i
tao ra nang luc. Giang vién can chuyén tir vi tri
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ngudi cung cap kién thic sang nguoi thiét ké, to
chtc va dinh hudng hoat dong hoc tap; hoc vién
tir chd tiép nhan va tai hién kién thirc chuyén sang
chu dong kham pha, lya chon va tao 1ap van ban.
Trong mdi tinh hudng, co thé thiét ké cac yéu cau
theo muc d6 tang dan, tir xac dinh muyc dich, ddi
tugng cua van ban dén lua chon thong tin, xay
dung bd cuc va hoan thién san phém. Sau khi hoc
vién hoan thanh, gidng vién t6 chirc nhan xét,
phan tich nhitng diém dat va chua dat, dong thoi
yéu cau hoc vién chinh sira vin ban trén co so
phan hoi. Qua dé, qua trinh viét khéng con ding
lai & viéc tao ra mot san phém cudi cung ma tro
thanh mdt qua trinh luyén tap, tu danh gia va hoan
thién nang luc. Cach day nay dac biét phu hop véi
yéu cau dao tao ngudi hoc c¢6 kha ning van dung
tiéng Viét chinh x4c, mach lac va hi¢u qua trong
nhimg hoan canh giao tiép cu thé, gbp phan rat
ngin khoang cach giita kién thic dugc hoc trén
16p va yéu cau sir dung ngdn ngit trong thuc tién.

Bén la, vmg dung cong nghé dé ting cuwong
luyén tdp va phan héi ¢6 hiéu qud nang lwc dién
dat, tw duy va ky nang soan thao van ban cho hoc
vién o Truong St quan Pdc cong.

Trong bdi canh chuyén doi sb va hién dai hoa
cong tac gido duc - dao tao, viéc ung dung cong
nghé thong tin 1a giai phap dot pha nham ti wu
hoa qua trinh rén luyén, twong tic va phan hoi
nang lyc soan thao van ban cho hoc vién Trudng
ST quan Pac cong. Giai phap nay tip trung xay
dung va khai thic hé thong phan mém chuyén
dung, ngan hang bai tap tinh hubng sb hoa va
cic cong cu hd trg bién tap, cho phép hoc vién
chu dong thuc hanh tao 1ap cac loai van ban hanh
chinh - quan sy moi lic, moi noi. Thong qua cac
moi truong hoc tap tuong tac, hoc vién khong chi
dugc rén luyén quy trinh xu ly thong tin va xay
dung bd cuc logic, ma con co diéu kién so sanh,
d6i chiéu san pham cua minh véi hé thong van
ban mau chuin muc, tir d6 timg budc nang cao
tinh chinh xac vé thé thirc va sy chuan muc vé van
phong quan su.

Bén canh d6, mg dung cong nghé giup thiét 1ap
co ché phan hoi da chiéu, lién tuc va chinh xéac vé
két qua rén luyén cta ngudi hoc. Viée tich hop cac
cong cu tu dong phat hién 15i thé thirc, ngir phap,
chinh ta két hop voi kénh danh gia tryc tuyén cua
giang vién giup hoc vién nhan dién nhanh chong
nhiing han ché vé mat tu duy va dién dat dé kip
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thoi rat kinh nghiém, ty didu chinh. Dong thoi, dir
lidu luu trix tir qua trinh thuc hanh trén nén tang s6
ho tro giang vién theo doi, danh gia dinh lugng su
tién bo cua timg hoc vién, 1am co s& dé phan hoa
d6i twong va didu chinh phuong phéap day hoc phu
hop, gop phan chuyén hoa hiéu qua tir kién thic
ly thuyét sang nang lyc thyc hanh chuyén mon
viing vang.

1. KET LUAN

Nang cao chét lugng day hoc Soan thao van
ban tai Truong ST quan Pac cong khong dung lai
& viée truyén thu k¥ thuat trinh bay, ma cot 15i 1a
qua trinh rén luyén tu duy khoa hoc, phuong phap

lam viéc va tac phong trach nhiém cho nguoi can
bo twong lai. Viéc trién khai ddng b cac giai phap
giup dinh hudéng tu duy, hinh thanh quy trinh, tang
cuong xtr 1y tinh hudng, hoc tir sira 16i cho dén
g dung céng nghé thong tin sé& tao budc chuyén
quan trong tir “viét dung” sang “viét dé giai quyét
cong viéc”. Do chinh 1a hanh trinh “Tu van ban
dung dén van ban hay”, noi mdi vin ban tao ra
khong chi dat chuén vé thé thuc, 13 rang vé noi
dung, ngan gon va chat ché trong dién dat, ma con
1a thude do ning lyc cong tac, gop phan dap ing
t6t yéu cau, nhiém vu chi huy, quan 1y ¢ don vi
sau khi tot nghiép ra truong.
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